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改善前 改善後

標 題

提案を総括すべき課

旅費審査明細を廃止して庶務担当者が使いやすいチェックリストを

会計課

令和元年５月から旅費審査明細を作成して会計課
に提出しているが、内容は、庶務事務システムから
出力したものと同じものを所属長が決裁するものと
なっており、システム上の決裁と重複するため、事務
の効率化を妨げている。

事務の効率化を図るため、明細を廃止し、明細に
代わる申請誤りを防ぐ手段として、旅費の申請時等
に各職員及び取りまとめ担当者が確認すべき事項を
一覧にしたチェックリストを用意する。
なお、何らかの理由があれば明細を残すこともや

むを得ないが、その場合でも、所属長印を各出張ご
とではなく、１回の提出につき１か所押すなど、事務
の効率化に配慮した書式に変更する。

※写真等の添付可

改善効果 実践状況
事務の効率化 提案内容を既に

実践している場合は
ここにチェックを↓


